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điều cần thiết để có thể 
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ETlaNeoedal-1i0/000408ai-lalefolal0ieilarjaielur-iaaftarar-iaafelallr-WarjaiefalelallaWNar-jalefoib, 
liệu. Tuy nhiên, khi cuộn thanh cuộn thì tiêu đề ằm ở đầu file excel sẽ bị 


lướt qua và bạn có thể nhập sai thông tin. Vì thế, việc biết cách cố định 
tiêu đề trong excel là điều cần thiết để có thể làm việc hiệu quả với excel. 


® CỔ ĐỊNH TIÊU ĐỀ TRONG EXCEL MANG LẠI LỢI ÍCH GÌ? 


Cố định tiêu đề trong excel là thao tác quen thuộc khi làm việc với bảng 
tính. Hành động này đặc biệt quan trọng khi người dùng làm việc với dữ 
liệu cả trăm, cả nghìn dòng để tránh gây nhầm lẫn, phiền phức khi di 
chuyển qua lại giữa các hàng. 


Khi cuộn xuống trong bảng tính lón, tiêu đề cố định 


Dễ dàng giúp bạn luôn có thể nhìn thấy các tên cột hay thông 
theo dõi tin quan trọng mà không cần phải cuộn lên đầu trang. 
dữ liệu Điều này giúp giữ cho bạn có cái nhìn tổng quan về 

dữ liệu và dễ dàng xác định cột tương ứng với thông 

tin bạn đang xem. 

Khi thực hiện các công thức hoặc tính toán trong 
Dễ dàng bảng tính, việc cố định tiêu đề sẽ giúp bạn xác định 
thực hiện chính xác vị trí của các ô dữ liệu. Bạn có thể sử dụng 
phép tính các tham chiếu tương đối hoặc tuyệt đối trong các 

công thức của mình mà không cần phải điều chỉnh lại 

khi cuộn trang. 

Khi in bảng tính, việc cố định tiêu đề sẽ giúp bạn tiết 
Thuận kiệm không gian giấy in. Bạn có thể chỉ in các dòng 
tiện cho dữ liệu mà không cần in lại tiêu đề, giúp tiết kiệm giấy 
in ấn 


và mực In. 
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Cố định tiêu đề trong Excel cũng giúp tạo ra một 
giao diện bảng tính chuyên nghiệp hơn. Khi bạn làm 
Tăng tính việc với một bảng dữ liệu lớn, tiêu đề cố định giúp tạo 
thẩm mi ra một cấu trúc rõ ràng và dễ nhìn, làm cho bảng tính 
của bạn trở nên gọn gàng và dễ đọc hơn. 


Cố định tiêu đề trong Excel giúp bạn tiết kiệm thời 
gian và nỗ lực trong việc tra cứu thông tin. Bạn không 
cần phải di chuyển lên đầu trang để xem lại tiêu đề, mà 
có thể tiếp tục làm việc trên dữ liệu mà bạn đang xem. 


Tăng 
hiệu suất 
làm việc 
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ligi H biến lắp dền là gì 1500 
3 8 hành chính nhân sư là @ 1600 
10 § kẻ taän bán hàng lš gi 1800 
11 10 kỹ sư cơ khí là gì 1600 
12 11 lập trình hướng đối tượng là gì 1600 
13 12 salas manager là gì 1500 
14 13 giám đốc sảng lao lä gì 1500 
15 14 nhân viên f† là gì 2200 
16 1Š 0peralors manager 2000 
17 1E sale assistat là gì 2200 
18 17 sale logistics là gì 1500 
19 18 kỹ sư me là gì 1700 
20 19 nhân viên kiệm ba chất lượng 2200 
21 20 nhân viễn Phu hồi nợ là gi 1500 
3+3 rà đơn xin nghĩ không lương 1500 


b> Cố định tiêu đề trong excel mang lại nhiều lợi ích trong làm việc 
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® CÁCH CỔ ĐỊNH TIÊU ĐỀ TRONG EXCEL 


Nếu tiêu đề được cố định thì khi cuộn thanh cuộn tiêu đề vẫn được giữ 
nguyên giúp bạn đồng nhất dữ liệu và không bị nhập nhầm dữ liệu hay 
thông tin. Vì thế, việc biết cách cố định tiêu đề trong excel là điều cần 
thiết, đặc biết là dân văn phòng, công sở - những người thường xuyên làm 
Việc với excel. 


® SỬ DỤNG CHỨC NĂNG FREEZE PANES 


L 2 ^ “+ 


——— 
Bước 1 Bước 2 Bước 5 Bước 4 
Mở bảng tính Vào “View” Nếu tiêu đề theo Hoàn 
excel cần cố => Chọn dạng hàng bạn chọn thành cách cố 
định tiêu đề. "Freeze “Freeze Top RowS”. định tiêu đề 
Panes” Còn nếu tiêu đề trong 
theo dạng cột thì excel bằng chức 
bạn chọn “Freeze năng Freeze 
First Column.. Panes. 


lòme Iếiser† Paqe Layœul Foreuiai Data ] 
| [ Ắ __—— , | ể ' 3 | mị | — 1 - SpIs n mạ TT T ¬ ni 
L Ei4|PI ý. Formula 5 2 IH m--- _- _ 
Ì =h LÍ -al lý “ “ ` — LH Mi ^^ Hưe ñ} s chrgnoa rrollind 
PnqeBieaE Cuylom FuR IJ] Gadkner [JÃ Headings Zoom !07% 7somte Nẹv; ang La ' ' Save tr 
t review VWws+ Streen Segleftiin  Windaw Si \ đ\ Khối HóCHẾT YJWIG ' Weikspate lAánđo | 
sVorkbaek Vew+ m......... —+ _“J02Ớ)U  'rrrz UnfeerePamer cÝ—=—————— 
NHẶ- = "¬ mm _ ] | | LÌ Unlock all7ows and colurtns to s£roll Ỷ c 
_ K through #»e entire worksheeft. Ỗiẳđồđiáa.. 
B C ccca Eeere Top Row 
| Keep the lep rơw vÌs¿/ble wihile screlling 
Paient Keywrord Wordcpuiat through the rest of the werkccheet 
biển tập viên là gj Tầ00 EÍ Fesg the ft œlumn vidble while yơolling 
F th hth §t 01 the workchedt. 
hành chính nhân sự là g 1600 ————— 
kế toán bán hãng là d 1800 
kỹ sư cơ khí là 1600 
Lập trình hướng đổi tượng lä g 1500 
salses manager lh gi 1500 
giám đắc sáng tao là gì 1500 
nhắn viện ¡I là g 22m 
0peralions mana0gez 2000 


b> Cố định tiêu đề bằng tính năng Freeze Panes 
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® SỬ DỤNG CHỨC NĂNG SPLIT 

Ngoài việc sử dụng tính năng Freeze Danes để cố định tiêu để, 
bạn có thể sử dụng chức năng Sbplit để chia bảng tính thành 2 
phần để dễ dàng hơn trong việc quan sát và di chuyển dữ liệu. 
Các bước thực hiện như sau: 


BƯỚC ] Mở bảng tính excel và chọn dòng ngay bên dưới 
dòng chứa tiêu đề muốn cố định. 


BƯỚC 2 Vào “View” => Chọn “Sbplit" 


BƯỚC 5 Chức năng Sbplit giúp bạn có thể cế định hàng và 
cột cùng một lúc chỉ sau một thao tác chọn. 


lame wnsert Paoe Layoua Fôrmuiks Data 1U Ô (siêu 
| EH BH lỗÃ 2<. nà. S LÝ B ;: HS... "HH 
Tnunn Viên 5ơợen | cntoe ÍỔiHeadn qdan 1 ợn WMmdơw ANH Paner-[ZÃUoĐbớc lỒầReietWlndowPoslíoP- Wonsgao WRndem 
Vorthool View — : kh SSẼŒŒŒ R 
—=.= _— - ` : 
B C m., E G H Ũ J 

điểm mạnh đẫm yếu của bản hán tong œ 2000 | 

cách viết kể hoach phát triển nãn thần trong cv 1800 

cách làm (x trên word 2800 

giám đắc là gì 1500 

nhân viên kinh đoanh lä gi 2000 

Miến trúc sự là gì 2300 

tiên lập viên là 1500 

hành chính nhân sự là gj 1600 L_] 

kế toán bán hàng !h gì 1800 

Kỹ aư cữ khi là 1600 

lắp wình hướng đồi tượng là g 1500 

sales rnariager là gi 1500 

giám đỐc sáng tạo là dì 1500 

nhẫn viên it là gì 2200 

004rgÙ0n3 mạnaper 2000 

tale a6siztant là đi 2200 
hemti Saø2 Shue3 7E f«| T kiÌa 


b> Cố định tiêu đề bằng tính năng Split 
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® CHUYỂN VÙNG THÀNH BẢNG 


Ngoài 2 cách cố định tiêu đề trong excel bằng tính năng có sẵn, 
bạn có thể lựa chọn giải pháp chuyển vùng thành bảng. Các bước 
thực hiện như sau: 


Các bước thực hiện như sau: 


BƯỚC ] Mở bảng tính excel và chọn tất cả các vùng cần chuyền 


BƯỚC 2 Vào “Insert" => chọn “Table” 


BƯỚC 5 Chọn vùng muốn tạo bảng. 


BƯỚC 44. Nhấn chuột chọn “My table has headers". 


BƯỚC 5 Nhấn OK đề hoàn thành. Lúc này, tiêu đề bảng sẽ 
mặc định được cố định. 


_F':£ mm... Page Layout Fôrmulas Daâta Reriew View 


: M ẮÏ w& +. TA: 
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Tahi*s IA11744i0#is Chat SparkHnes Fiei Lifnks 
= ` = m—=: —— " =ÖÔ¡ô...... S1 GGGSGGttGG 
| | D : F G : 
Parent Keyweord 
điểm mạnh điểm yêu của bãn thân trong cv 
2 cách viết kế hoạch phái triển bản thắn lrong £v 1800 
3 cảchlàmœvên word 2800 CeieTape TT?” X”] 
4 — giámđốclàgi 1500 tihaek đa di lý trừ bit | 
5 _ nhắn viên kinh đoanh là gì 2000 =5"... mm... 
1 B kiến vúc sư là g 2300 | 
F † biển tập viễn là gÏ 1500 L__»_- | Carce | 
g 8 hành chính nhân sự là ø] 1B00 TM“ 
" 9 kề loán bản hàng là gi 1800 
10 kỹ sư cơ khí là gÌ 1600 
11 lập trình hướng đãi tượng là gi 1500 
12 $3las managtr là œ 1500 
14 13 giảm đốc sáng tao là gi 1500 
15 14 nhắn viên ñ là øi 2200 | 
16 16 0peräfions mazxager 2000 | 
n I6 —— sale assistantlà g) 2200 | 
hot BH he” ŠSS2 “đang .5g kẹt 


b> Cố định tiêu đề bằng cách chuyển vùng bảng 
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® CÁCH BỎ CỔ ĐỊNH TIÊU ĐỀ TRONG EXCEL 


Trong trường hợp không cần thiết, bạn có thể bỏ cố định tiêu đề trong 
excel. Các bước thực hiện như sau: 


Bước ] Bước 2 
1 Chọn mở bảng tính 2 Vào “View” => Chọn 
có chứa tiêu đề đã “Freeze Danes” => 
được cố định. Chọn “Unfreeze 
Panes” để hoàn tất. 


me Ifntý£ft Fag£ Lâyöiáf FormartA+ Giát4 T. | im; 

: —. ES== | ® [3ì EFE | r 
| ị #'ư1ệ ï [vi Formula Ba Lại Hà E7 _- 
PageBreai Cưctom Fưl [j| Gưidlinry [Ÿ) Heeding: fo0m ID0Ø% 7ðoômtA New A : = . Saue Swit: 

PrrWeWw — Viewr Sơưeen : Selection - WAndow IUDNOE JHN Hạng FOW ƑER Workspace Wedp: 
ebook VhEV3- — 1 foom LIHỆTPEfE £Afke4 lỗ - 
..- £ Unlo«k sði røws and columns te sc(roll Es. 
thröugh thé entire weorksheet. _—= — 
B C =: tục ; 
| ==: ị Keep the top toa wiiÐbk whilE s(rollieag 
Parent Keyword Wordcounmt through the z#<t øf the wortsheet 
IHrt? X2. bà q ——y lIHeere Fwvt ColufAn 
điểm manh điểm yêu của bản Biần trong cv 2000 = Ì _ teep the fwăt cokumn visibie whäe seroling 
_ Hhough the test œf the worksheet. 
Cách viết kế hoạch phái triển bản thần trong cv 1800 _—— _—— 
cách làm cv trên word 2800 
giám đốc là gì 1500 
nhắn viên lĩnh doanh là gi 2o 
kiắn túc sư là g 2100 
— mm [——] 
hành chánh nhận sự là gj 1600 
kế toán bản hàng là gi 1800 
Kỹ sư cơ khí là gi 1600 
lập trình hướng đối krợng là gì 1600 
sele% manager là g› 1500 
giám đốc sáng tạo là gì 1500 
nhản viễn i‡ là 220 
0peralons manager +00 
9sile 333312 là gì 2200 


b> Cách bỏ cố định tiêu đề trong excel 


Vậy là bạn đã có thêm một mẹo bổ ích khi làm việc với excel. Với cách cố 
định tiêu đề trong excelmà HR Insider vừa chia sẻ trên đây, hy vọng sẽ 
giúp bạn có thêm kỹ năng sử dụng chức năng và hàm trong Microsoft 
Excel để hỗ trợ tốt cho công việc nhé! 
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@® NHỮNG KHÓ KHĂN GỘP NHIỀU FILE EXCEL BĂNG 
PHƯƠNG PHÁP TRUYÊN THỐNG 


Nhiều người đã dùng giải pháp gộp truyền thống khi có nhu cầu gộp nhiều 
file Excel thành T1 file. Tuy nhiên, hình thức này mang đến khá nhiều bất cập: 


" Mất nhiều Việc sao chép và dán thủ công số liệu bằng cách 
thời gian thủ công sẽ tốn khá nhiều thời gian và công sức. 
m Phát sinh Vì sao chép và dán thủ công nên việc xảy ra sai 
nhiều lõi sót và phát sinh lỗi là điều không thể tránh khỏi, 
nhất là trong trường hợp cần gộp một lượng lớn 
các file. 
P Khó kiểm Khi phải quản lý nhiều file cùng một lúc, bạn sẽ 
soát gặp khó khăn và khó kiểm soát tính đúng sai của 
dữ liệu. 
Trùng lặp Khi gộp các file, có thể xảy ra trường hợp dữ liệu bị 
= dữ liệu trùng lặp. Điều này có thể xảy ra khi có các bản ghi 


giống nhau trong các file nguồn hoặc khi các file 
chứa dữ liệu từ cùng một nguồn nhưng không 
được cập nhật đồng bộ. Việc xử lý và loại bỏ các 
bản ghi trùng lặp có thể là một thách thức. 


Nguy cơ mất Trong quá trình gộp, có thể xảy ra mất thông tin 
k thông tin hoặc sai sót. Ví dụ như các công thức tính toán, 
định dạng điều kiện, hoặc các tính năng đặc biệt 
khác có trong các file gốc. Điều này có thể làm 
ảnh hưởng đến tính chính xác và tính toàn vẹn 
của dữ liệu. 
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@® BÂT MÍ CÁCH GỘP NHIỀU FILE EXCEL THÀNH 1 FILE 


® SỬ DỤNG MACRO 


Macro là một trong những công cụ giúp bạn gộp nhiều file excel 
thành T1file nhanh chóng và dễ dàng. Nhờ đó, bạn có thể tự động 
hóa quá trình này thay vì phải thực hiện các thao tác thủ 

công mất nhiều thời gian và công sức. 


Cách gộp nhiều file excel thành 1file bằng phương pháp sử dụng 
Macro như sau: 


BƯỚC ] Mở file excel và tạo thêm sheet mới để lưu trữ dữ liệu 
từ file được gộp. 


BƯỚC 2 Mở file excel đầu tiên cần gộp, nhấn tổ hợp “Ctrl+A" 
để chọn tất cả dữ liệu cần cao chép. 


BƯỚC 5 Dùng Macro để sao chép dữ liêy đã chọn vào sheet 
mới được tạo Ởở bước I. 


BƯỚC 4 Đóng file đầu tiếp và mở file cần gộp tiếp theo. 


BƯỚC 5 Lặp lại quá trình từ bước 2 đến bước 4 cho các file 
tiếp theo. 


ÄN | NÓ | š ¡ Ms ]' Ỉ * 


eme Gendar Clas Age ' 1 Name Gendar Class  Age 
_ | ? ðm M I 12 
3 tuy t Ỷ 13 
4 Böbh ' L 12 
+ Alexia M B 11 
6 Na, F 5 ø | 
7 Feda M 4 W | 
1. .- .. F 12 
9 loanna Š IÑ 393 | 
10 Migmon M ® 1. | 
11 Finn M 10 13 
| 12 0onas  M 1 = | | 
=|l Marimi, k) 13 
l4 Noaạh  M 6 ⁄. | 
[15 Laonlg # LÌ sa | 
16 Mia t 1 13 ' 
17 Lara £ 2 15 | 
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19 Agatha M 6 13 
20 Aurors MI k. 14 
2l Betsy £ 10 15 
22 Delha  £ 2 14 
23 Heather M 6 13 
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® SỬ DỤNG TÍNH NĂNG “COMBINE WORKBOOKS" 
Sử dụng tính năng “Combine Workbooks” có sẵn trong excel cũng là 
cách gộp nhiều file excel thành 1 file tiện lợi và đơn giản nhất. Tính 
năng này cho phép bạn gộp nhiều file thành 1 bảng tính chung. 

Các bước thực hiện như sau: 


Bước T: Mở file excel 
Bước 2: Chọn “Data” => chọn “Get Data” => chọn “From File”. 
Bước 53: Chọn “From Workbook” để mở file Excel khác muốn gộp. 


Bước 4: Nhấp chuột phải trên bảng tính mới trong “Power Query 
Editor => chọn “Close and Load” để gộp các file vào 1 file mới. 


Bước 6: Hộp thoại “Import Data” xuất hiện, chọn “Table” => Chọn 
bảng tính mới được tạo ra ở bước 5 để gộp các file. 


Bước 7: Nhấn O©K để hoàn tất quá trình gộp nhiều file excel thành 
1fie. 


Home Inset PageLayout formulas | Data Ä4VIðWO. VIAV - V212... 15 


Âccess | % 'Show Querie{ 1): 5 (2lConnecions A, 7TR ` 
 #3# —. tý A7 
› Web _C lFrom Table Đo ( Praperti 
From Othei + Refresh zZ| Sort 
lext Šources * §- RecentSources All - "= 


Cœt Exierna' Data 


__ From File (3) -_ Muuinynn 


h 
Ä B È | F From Database , -, From CSV 
| sẽ From Âzure : -e| From XML 
tai 08 _ 
[ ì 
| © From Other Sources ' From Text 


NG: Combine Queries => Erom Eolder (4) 


SS| Data Catalog Search 

) My Data Catalog Queries 
L¿‡ Data Source Settin 

=] Query Options 
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® DÙNG TÍNH NĂNG “MOVE OR COPY"” 


Tính năng “Move or Cobpy” cũng cho phép bạn di chuyển hoặc sao 
chép dữ liệu từ file excel vào 1 file mới. Các bước gộp dữ liệu bằng 
tính năng này như sau: 


Bước T: Mở file excel 
Bước 2: Chọn “Insert” => “Worksheet” đề tạo ] bảng tính mới 


Bước 5: Mở các file excel cần gộp 


Bước 4: Tại file muốn di chuyển hoặc sao chép dữ liệu, nhấp chuột 
Dhải và chọn “Move or Cobpy”. 


Bước 6: Nhấp OK. 


Bước 77: Lặp lại các bước 2 đến bước 6 với các file cần sao chép 
hoặc di chuyển dữ liệu. 


Bước 8: Hoàn thành việc gộp nhiều file excel thành 1 file bạn sẽ 
thất một bảng tính chung trong file mới. 


——”ï.ằ.mm_—_._===ễ. 
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Q3] View Code 
lịi Protect Sheet.. 
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® SỬ DỤNG POWER QUERY 


Ngoài các phương pháp trên, bạn cũng có thể sử dụng Dower 
Query là một cách gộp nhiều file excel thành 1 file. Các bước thực 
hiện như sau: 


Bước T: Tải dữ liệu vào Power Query Editor bằng cách nhấn “Data” 
=> chọn “From Data” 

Bước 2: Trong cửa số “Get Data” => chọn “From File” và “From 
Workbook” đề lấy dữ liệu từ file excel. 

Bước 5: Mở dữ liệu trong trình chỉnh sửa bằng “Power Query 
Navigator”. 

Bước 4: Sử dụng “Query Settings” và “Applied Steps” để thực hiện 
chỉnh sửa dữ liệu. 

Bước 5: Tiếp tục thực hiện từ bước 1 đến bước 4 với các file exel 
khác để gộp chúng lại. 


¬ 
` _ 7! 1 ¬ 4 - t4 : _ —= _ h 
Cách gộp nhiều file Excel thành 1 bằng Power Queru 
`. ; 
Soœ I Sheet2 Sheet3 + 
—. Bi _ LÍ N -I 1 “ I0 


b> Sử dụng tính năng Power Query có sẵn trong excel để gộp file 
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®© SỬ DỤNG VBA 


Các chuyên gia về sử dụng excel cũng cho rằng việc gộp nhiều file 
excel thành 1file bằng VBA là giải pháp thú vị mà bạn có thể cân 
nhắc khi có nhu cầu. Các bước thực hiện như sau: 


Bước T: Chuyển các file excel cần gộp vào chung một thư mục. 
Bước 2: Mở file excel sẽ nhận dữ liệu của các file còn lại. 
Bước 3: Vào “Develober” => chọn “Visual Basic”. 


Bước 4: Tại cửa số “Microsoft Visual Basic for applications” =>Chọn 
“Insert” => chọn “Module”. 


Bước 5: Thay đổi đường link thư mục chứa các file cần gộp ở bước 
]1 vào phần Dath của đoạn mã sau: 


-- SUb GetSheetsi) 

- Path ='........... t 

- Filename = Dir(Path & ˆ*.x|s”) 

-_ Do While Filenamae <> “” 

-_ Workbooks.Open Filename:=Dath & Filename, 
ReadOnly:=True 

-_ For Each Sheet In ActiveWorkbook.Sheets 

-  Sheet.Cobpy After:=ThisWorkbook.Sheets[]) 

- Next Sheet 

-- Workbooks[Filename).Close 

- Filename = Dir|) 

- LOOD 

- End Sub 


Bước 6: Coby đoạn mã Ở bước 5 và dán vào “Module”. Lúc này, các 
file trong thư mục đã tạo ở ước 1 sẽ gộp thành 1 file duy nhất. 


Trên đây là các cách gộp nhiều file excel thành 1 file mà HR Insider muốn chia sẻ 
đến bạn. Cách thực hiện không quá khó nhưng đòi hỏi sự cần thận và khả năng 
ghi nhớ. Vì thế, hãy lưu lại những thông tin này để thực hiện khi cần thiết nhé! 
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® 5 CÁCH GIỮ TIÊU ĐỀ TRONG EXCEL 
® SỬ DỤNG CHỨC NĂNG FREEZE PDANES 


1 2 


Bước ] Bước 2 Bước 3 


Mở bảng tính Vào “View” => Nếu tiêu đề nằm tại 

cần giữ tiêu đề chọn Freeze Danes dòng 1, chọn “Freeze Tob 
Row” => Chọn 'Freeze 
Danes” 
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b> Sử dụng chức năng Freeze Panes 
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®© SỬ DỤNG CHỨC NĂNG SPLIT 


Ngoài chức năng Freeze Panes, bạn cũng có thể sử dụng chức năng Sbplit để 
chia tách bảng dữ liệu thành 2 phần để vừa có thể quan sát lại vừa có thể tự 
do di chuyển để đọc các thông tin. 


Các bước thực hiện cách giữ tiêu đề trong excel này như sau: 


Bước 1 Bước 2 Bước 5 


1 Mở bảng 2 Chọn dòng Vào “View” => 
tính cần giữ bên dưới chọn “Split” 


tiêu đề /——— cần cố định 
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b> Sử dụng chức năng Split 
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® CHUYỂN VÙNG THÀNH BẢNG TRONG EXCEL 


BƯỚC ] Mở bảng tính cần giữ tiêu đề 
BƯỚC 2 Chọn vùng cần chuyển bao gồm cả tiêu đề 


BƯỚC 5 Vào “Insert” => Chọn “Table” 


BƯỚC 4 Chọn vùng tạo bảng => Chọn “My table has headers” 
BƯỚC 5 Nhấn OK để hoàn thành 


Sau khi hoàn thành các bước trên, mỗi khi cuộn bảng xuống, tiêu đề bảng 
sẽ tự động hiến thị trên tiêu đề cột cố định. 


Sparihne: FWterr | Lir&s | 
Actxvate Use free at Mhcro+oft365,com 
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Với 2 cách giữ tiêu đề trong excel mà HR Insider chia sẻ trên đây, hy vọng 
sẽ hữu ích với bạn. Hãy tiếp tục theo dõi để biết thêm nhiều mẹo hữu ích 
khi làm việc với excel để giúp công việc trở nên đơn giản và dễ dàng hơn. 
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" Quản lý dự Đối với các dự án lớn trong Excel, việc đánh số 

= án hiệu quả trang giúp bạn tổ chức thông tin một cách logic. 
Bạn có thể phân loại các phần của dự án và nhanh 
chóng chuyền đến các phần khác nhau, từ đó tối 
ưu hóa quản lý dự án. 


=) Dễ dàng thực Số trang giúp bạn dễ dàng kiểm soát và tùy chỉnh 
hiện in ấn QUY trình in ấn. Bạn có thể chọn in toàn bộ bảng 
tính hoặc chỉ in những trang cụ thể một cách 
nhanh chóng và dễ dàng. 


> Lợi ích cách đánh số trang trong Excel 


Tóm lại, việc cách đánh số trang không chỉ giúp tăng cường tổ chức và 
quản lý thông tin mà còn nâng cao hiệu suất làm việc của bạn trong Excel, 
mang lại trải nghiệm làm việc mượt mà và hiệu quả hơn. 
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@® CÁCH ĐÁNH SỐ TRANG TRONG EXCEL 


CÁCH ĐÁNH SỐ TRANG TRONG EXCEL SỬ DỤNG 
TÍNH NĂNG HEADER & FOOTER 


Đánh số trang thông qua tính năng Header & Footer là một cách 
hiệu quả và chuyên nghiệp trong Excel. Bạn chỉ cần thực hiện các 
bước sau: 

BƯỚC ] Mở Excel và chọn tab “Insert” ở thanh menu. 


BƯỚC 2 Bạn sẽ thấy một mục gọi là “Header & Footer” trên thanh 
Insert. Nhấp vào đó để mở thanh công cụ Header & Footer. 


BƯỚC 2 Trong thanh công cụ Header & Footer, chọn vị trí bạn muốn 
đánh số trang, ví dụ như phía dưới (Footer). 


BƯỚC 4 Click vào biểu tượng số trang để thêm số trang vào vị trí đã chọn. 


BƯỚC 5 Sau khi thêm số trang, nhấp ngoài vùng Header & Footer để 
hoàn tất quá trình. Bạn sẽ thấy số trang hiển thị trên mỗi 
trang khi in ấn hoặc xem trước trang. 


đã /[ Eguugiư@m ° 


— ˆ 1% xreơi 
Lưng tem! _" 
¡#8 | 55 ..... 
4 rẻ Eh 


lung | hư y#er [McsHÀn 5sassnH.r+e yrrl 
_- B1... : Lang + 


m.... 


b> Đánh số trang thông qua tính năng Header & Footer 


vietnamworks 
Empower growth 


HUỮNó DÂN (HI TIẾT SỬ DỤN4 
(ñ(#! NI Số TRANG TRÚNG ENŒI h. 


® CÁCH ĐÁNH SỐ TRANG TRONG EXCEL SỬ DỤNG 
HÀM ROW VÀ COLUMN 


Sử dụng hàm Row và Column là một cách linh hoạt để đánh số 
trang: 


BƯỚC ] Chọn ô ở vị trí bạn muốn hiển thị số trang. 


BƯỚC 2 Nhập công thức sau vào ô: =ROW(). Điều này sẽ hiển thị số 
hàng của ô đó. 


BƯỚC 4 Bạn có thể chọn đánh số trang theo hàng (dọc) hoặc cột 
(ngang) tùy thuộc vào ưu cầu của mình. 


Daw PageLayout fFormulas Dala Review View 


Calibri (Body) vi 1 v 


b> Sử dụng hàm Row và Column đánh số trang 
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® CÁCH ĐÁNH SỐ TRANG TRONG EXCEL SỬ DỤNG 
HÀM COUNTA 


Hàm Counta có thể được sử dụng đề đánh số trang dựa trên số 
lượng dòng hoặc cột không trống: 


Bước ï 

Chọn ô ở vị trí 
bạn muốn hiển 
thị số trang. 


Bước 3 

Nếu bạn muốn 
đánh số theo 
cột khác, điều 
chỉnh phần A:A 
trong công 


2 


4 


Bước 2 

Nhập công thức sau 
Vào ô: =COUNTA(A:AI. 
Điều này sẽ đếm số 
lượng ô không trống 
trong cột A. 


Bước 4 

Bạn sẽ thấy số 
trang thay đổi 
khi bạn thêm 
hoặc xóa dữ liệu 
trong bảng tính. 


thức.. 


Bằng cách sử dụng các phương pháp trên, bạn có thể linh hoạt và 
dễ dàng đánh dấu số trang trong Excel phù hợp với nhu cầu cụ 
thể của công việc hoặc dự án của bạn. 

® CÁCH TÙY CHỈNH SỐ TRANG 

Tùy chỉnh số trang trong Excel giúp bạn điều chỉnh hiển thị và định dạng 

số trang theo mong muốn của mình. Dưới đây là một số cách để bạn có 


thể tùy chỉnh số trang: 


@® ĐỊNH DẠNG SỐ TRANG 


BƯỚC ] Chọn ô chứa số trang hoặc số trang trên Header & Footer. 
BƯỚC 2 Nhấn chuột phải và chọn “Format Cells”. 


BƯỚC 5 Trong hộp thoại Format Cells, bạn có thể chọn định dạng số, 
số lẻ, định dạng tiền tệ, v.v. theo ý muốn của bạn. 


MA ở 5É 
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® THAY ĐỔI KIỂU SỐ 


Nếu bạn muốn sử dụng kiểu số khác nhau, chẳng hạn như số La 
Mã, số thứ tự hoặc số ngày, hãy chọn ô chứa số trang. 


BƯỚC ] Nhấn chuột phải và chọn “Format Cells'. 


BƯỚC 2 Trong tab Number, chọn kiểu số mong muốn và nhấp OK. 


@® THÊM CHỮ KÝ HOẶC VĂN BẢN BỔ SUNG 


Nếu bạn muốn thêm chữ ký, văn bản, hoặc thông tin bổ sung vào 
số trang, hãy sử dụng Header & Footer. 


BƯỚC ] Chọn tab “Insert" và chọn “Header & Footer”. 
BƯỚC 2 Sử dụng các biểu tượng có sẵn để thêm thông tin bổ sung 
vào số trang. 


@® THAY ĐỔI VỊ TRÍ SỐ TRANG 


Nếu bạn muốn di chuyển số trang đến vị trí khác trên bảng tính, 
hãy kéo thả ô chứa số trang đến vị trí mong muốn. 


® TÙY CHỈNH KÍCH THƯỚC VÀ PHÔNG CHỮ 


Bạn cũng có thể tùy chỉnh kích thước và phông chữ của số trang 
để làm nó nổi bật hơn. 

Chọn ô chứa số trang, sau đó sử dụng các công cụ trong thanh 
Formatting để điều chỉnh kích thước và phông chữ. 


@® THỰC HIỆN ĐỊNH DẠNG NGÀY THÁNG 


Nếu số trang đại diện cho ngày tháng, hãy sử dụng hàm TODAY() 
hoặc NOWJ) để tự động cập nhật số trang theo ngày hiện tại. 


Tùy chỉnh số trang không chỉ giúp bạn hiển thị thông tin một 
cách chính xác mà còn tạo nên một bảng tính chuyên nghiệp và 
dễ đọc hơn. Hãy linh hoạt trong việc sử dụng các tùy chọn này để 
phản ánh đúng yêu cầu và phong cách của công việc hoặc dự án 
của bạn. 


° -œ 
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seỘQ 
TL ŸlIK= 


Page Setup 


_ | + Header/Footer Sheet 
š Örientation 
E (®) Portrae C) Landscape 


Scaling 
() Adjusttor 100 = % normai se 


C E# to: 1 '€ page(s)wdeby 1 -#- tai 


Paper sợe: AA 
Print qualty. 300 đpi 


First page number;. Auto 


Prit Preview _ _ Optionz.. 


TSEG-...PEEHI.| BÀ 
b> Thực hiện định dạng ngày tháng 


@® CÁCH CHÈN THÊM THÔNG TIN KHÁC VÀO SỐ TRANG 


Chèn thêm thông tin khác vào số trang trong Excel, thông qua tính năng 
Header & Footer, là một cách hiệu quả để tùy chỉnh định dạng và thêm 
thông tin bổ sung. Dưới đây là một số cách bạn có thể chèn thông tin 
khác vào số trang: 


@ MỞ TÍNH NĂNG HEADER & FOOTER 


BƯỚC ] Chọn tab “Insert” trên thanh menu. 


BƯỚC 2 Chọn mục “Header & Footer” để mở thanh công cụ Header &. 
FOOter. 


Trang 25 @) 
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@® CHỌN VỊ TRÍ ĐỂ CHÈN THÔNG TIN 


Trong thanh công cụ Header & Footer, chọn vị trí bạn muốn chèn 
thông tin khác, chẳng hạn như phía trên (Header) hoặc phía dưới 
(Footer). 


@ CHÈN THÔNG TIN TỪ BIỂU TƯỢNG 
Sử dụng các biểu tượng trong thanh công cụ để chèn thông tin 
cụ thể. Ví dụ, bạn có thể chèn số trang bằng cách nhấp vào biểu 
tượng “Page Number. 

@® CHÈN CHỮ KÝ HOẶC VĂN BẢN 


Nếu bạn muốn chèn chữ ký, văn bản hoặc thông tin bổ sung khác, 
nhấp vào biểu tượng “Text Box” và sau đó chọn vị trí bạn muốn chèn. 


® TÙY CHỈNH VỊ TRÍ VÀ ĐỊNH DẠNG 
Khi thông tin đã được chèn, bạn có thể kéo thả để di chuyển nó 
đến vị trí chính xác. Sử dụng các tùy chọn định dạng để điều 
chỉnh kích thước, màu sắc, và phông chữ. 

® XEM TRƯỚC VÀ KIỂM TRA 


Bạn có thể nhấp vào biểu tượng “Print Preview"” để xem trước 
cách thông tin sẽ xuất hiện trên trang in ấn. 
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@® VÌ SAO NÊN BIẾT CÁCH XÓA KHOẢNG TRẮNG 
TRONG EXCEL? 


Khi làm việc trên bảng tính Excel, việc biết cách xóa khoảng trắng trong 
Excel là điều quan trọng. Thường xuyên, bạn sẽ gặp phải tình trạng này, từ 
các khoảng trắng ở đầu dòng đến những khoảng trắng giữa các ký tự. 
Những khoảng trắng này thường xuất phát từ nhiều nguồn khác nhau: 


Sao chép và dán dữ liệu Chuyển hoặc Chuyển đổi từ 
từ các nguồn khác nhau chèn từ một phiên bản 
như file, trang web hoặc bảng tính Excel khác 

tài liệu ngoài Excel, và Excel khác | hoặc từ WPDS 
quên loại bỏ định dạng mà không Cffice. 

hoặc không xử lý định kiểm tra kỹ. 

dạng đúng cách. 


L lo: 


Khi bảng tính của bạn chứa các khoảng trắng, chúng có thể gây ra nhiều 


vấn đề: 
Làm mất tính chuyên Gây khó khăn khi sử 
nghiệp của báo cáo dụng các hàm lấy ký tự. 
Excel. loa 
Cản trở quá trình ghép Cây ra sai sót trong kết 
quả tính toán và truy 


nối dữ liệu. - 
l5. vân dữ liệu. 


@® CÁCH XÓA KHOẢNG TRẮNG TRONG EXCEL BẰNG HÀM 


Trong các trường hợp có bảng tính Excel với lượng dữ liệu lớn và yêu cầu 
độ chính xác cao, tính năng Find & Replace không phải lúc nào cũng là lựa 
chọn tốt nhất. Thay vào đó, bạn có thể sử dụng các hàm có sẵn trong Excel 
để thực hiện cách xóa khoảng trắng trong Excel chính xác và hiệu quả. 
Dưới đây là một số hàm phổ biến mà bạn có thể sử dụng: 


\/T1CP'| sE FTYƯUŒA "ke PS 
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Xi 


Để áp dụng thực hiện cách xóa khoảng trắng trong Excel bằng 
hàm TRIM, bạn có thể thực hiện như sau: 


Bước 1 
Tạo một cột phụ và nhập công thức hàm TRÌM tương 
ứng với ô cần xử lý. 


Bước 2 
Sao chép công thức này và áp dụng cho toàn bộ dữ 
liệu cần xử lý. 


Bước 3 
Cuối cùng, copy kết quả từ cột phụ vào cột chính để 
hoàn thành việc loại bỏ khoảng trắng. 


Tuy nhiên, hàm TRIM có hạn chế là bạn phải thực hiện việc sao 
chép thủ công nếu có hàng trăm hoặc hàng nghìn dòng dữ liệu. 
Hơn nữa, hàm này chỉ áp dụng được cho các dữ liệu có định dạng 
văn bản, không thể sử dụng cho các dữ liệu số hoặc các định 
dạng đặc biệt. 


@ XÓA KHOẢNG TRẮNG TRONG EXCEL BẰNG HÀM 
SUBSTITUTE 


Hàm SUBSTITUTE là một trong những công cụ giúp loại bỏ 
khoảng trắng trên cả số và văn bản trong Excel. 


Công thức của hàm SUBSTITUTE: 


=SUBSTITUTE(text,old_text,new. text,[instance_numn]) 


Trong đó: 


- text: là ô chứa dữ liệu chứa khoảng trắng cần loại bỏ. 

- Oold_text: là khoảng trắng cần thay thế hoặc loại bỏ trong ô dữ 
liệu. 

- new text: là dữ liệu mới thay thế cho khoảng trắng. 

- [instance_numi]: là số lần xuất hiện của khoảng trắng mà bạn 
muốn thay thế bằng dữ liệu mới. 
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Cách xóa khoảng trắng trong Excel bằng hàm SUBSTITUTE 
như sau: 


Bước ] 
Tạo một cột phụ và nhập công thức hàm SUBSTITUTE 
tương ứng vào ô tương ứng trong cột phụ. 


--_ Ví dụ: Tại ô đầu tiền trong cột phụ, nhập 
=SUBSTITUTE(F8,” “””) và nhấn Enter. 

-- Sao chép công thức này xuống các ô còn lại trong 
cột phụ. 


Bước 2 

Chọn toàn bộ cột phụ, sao chép nó (Ctrl + C), sau đó 
2 chọn ô đầu tiên trong cột gốc, nhấn chuột phải và 
L„ — Chọn “Chỉ dán giá trị”. 


@® XÓA KHOẢNG TRẮNG TRONG EXCEL BẰNG HÀM 
CLEAN 


Khi gặp phải dữ liệu phức tạp, việc sử dụng chỉ hàm TRIM không 
đủ để loại bỏ toàn bộ các khoảng trắng dư. Trong trường hợp này, 
việc kết hợp hàm TRIM và hàm CLEAN sẽ giúp bạn giải quyết vấn 
đề hiệu quả hơn. Sự kết hợp này có ưu điểm là có thể xóa sạch các 
khoảng trắng thừa trong dòng dữ liệu. 


Công thức kết hợp hai hàm: 


=TRIM(CLEAN(ô văn bản cần loại bỏ khoảng trắng)) 


Để sử dụng hai hàm này cùng lúc, bạn có thể thực hiện cách xóa 
khoảng trắng trong Excel như sau: 


‹«ồ BƯớC T: Tạo một cột phụ, tại ô tương ứng trong cột phụ, nhập 
công thức kết hợp hàm. 
-- Ví dụ: Nhập =TRIM(CLEAN[(F8)) vào ô đầu tiên của cột phụ và 
nhấn Enter. 
- Sao chép công thức này xuống các ô còn lại trong cột phụ. 


‹«ồ Bước 2: Chọn toàn bộ cột phụ, sao chép nó (Ctrl + C), sau đó 
chọn ô đầu tiên trong cột gốc, nhấn chuột phải và chọn “Chỉ 
dán giá trị”. 


"` `... Ý, 


`: 
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@® MẸO DÙNG EXCEL ĐỂ HẠN CHẾ DÒNG TRỐNG, 
KHOẢNG TRÔNG 


Dù biết cách xóa khoảng trắng trong Excel nhưng bạn cũng nên nắm rõ 
một số bí quyết để hạn chế điều này. Sau đây là một số mẹo hữu ích để 
hạn chế dòng trống và khoảng trắng trong Excel: 


-- Khi nhập dữ liệu thủ công, hãy chú ý đến số lượng phím cách bạn nhập. 
Từ khi bắt đầu nhập liệu, lưu ý ngay để tránh việc phải sửa file nhiều lần 
sau này. 


-- Sau khi nhập liệu, sử dụng tổ hợp phím Ctrl + F để tìm kiếm dấu cách. 
Nhập / ' (hai dấu cách liền nhau) để kiểm tra xem liệu bạn có nhập dư 
không. Việc nhập dư dấu cách cũng sẽ tạo ra các khoảng trắng không 
mong muốn trong Excel. 


-- Khi sử dụng chức năng Insert để lấy dữ liệu từ một file bảng tính khác, 
hãy kiểm tra kỹ dữ liệu trích xuất. Đảm bảo rằng các dữ liệu đã được 
phân tách đúng cách. 


- _ Nếu bạn copy dữ liệu từ một file khác, hãy sử dụng tổ hợp phím Ctrl + 
Shift + V thay vì chỉ Ctrl + V để dán. Tổ hợp này sẽ giúp xóa bỏ định dạng 
gốc của dữ liệu, giảm thiểu nguy cơ tạo ra các khoảng trắng không 
mong muốn. Mặc dù không phải là phương pháp loại bỏ khoảng trắng 
hoàn hảo nhất, nhưng nó giúp tránh được các lỗi khi dán dữ liệu. 


Vậy là bài viết đã giới thiệu cho bạn các cách xóa khoảng trắng trong 
Excel cực kỳ đơn giản. Hy vọng rằng với những cách này, bạn đã có thể dễ 
dàng chỉnh sửa và khắc phục các khoảng trắng dư trong file của mình. 
Nếu bạn thấy những phương pháp này hiệu quả, hãy chia sẻ với mọi người 
để họ cũng có thể áp dụng nhé! 
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@® CÁCH XÓA KHOẢNG TRĂNG TRONG EXCEL BẰNG 
FIND & REPLACE 
Cách xóa khoảng trắng trong Excel đơn giản và hiệu quả nhất là 


sử dụng tính năng Tìm & Thay thế. Dưới đây là các bước bạn có 
thể thực hiện: 


Bước ] 

Chọn vùng dữ liệu mà bạn muốn loại bỏ khoảng 
§ trắng. Sau đó, trên thanh công cụ Home, chọn mục 
Tìm & Chọn và chọn Thay thế. 


Bước 2 

Trong hộp thoại Tìm, nhập số lượng dấu cách bạn 
muốn xóa, sau đó nhập một dấu cách vào phần Thay 
thế bằng. Sau đó, nhấn Tìm Tất cả. 


Bước 5 
Một danh sách các truy cập sẽ xuất hiện, chọn Thay 
thế Tất cả. 


Sau khi hoàn thành, các khoảng trắng trong bảng tính Excel của 
bạn sẽ được loại bỏ. Tuy nhiên, có thể vẫn còn một số khoảng 
trắng do số lượng dấu cách bạn nhập không chính xác. Trong 
trường hợp này, bạn có thể lặp lại quy trình với số lượng dấu cách 
ít hơn. 


@® CÁCH XÓA KHOẢNG TRẮNG TRONG EXCEL BẰNG 
HAM TRIÌM 
Đây là một trong những hàm thông dụng nhất để xóa khoảng 
trắng ở đầu và cuối dòng trong Excel. Hàm TRIM được sử dụng 
nhất khi bạn có một số lượng dữ liệu nhỏ đến trung bình. 
Công thức của hàm TRIM: =TRIM(text) 


Trong đó, text là ô dữ liệu mà bạn muốn loại bỏ khoảng trắng. 


@ 
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® CÁCH DỒN DÒNG TRONG EXCEL BẰNG GROUP 


Để áp dụng cách dồn dòng trong Excel bằng tính năng Group trong Excel, 
bạn có thể làm theo hướng dẫn sau đây. 


Hướng dẫn tóm tắt: 


BƯỚC 2 Trong tab Data, chọn Group từ tab Outline hoặc sử dụng tổ 
hợp phím Shift + Alt + nút mũi tên sang phải để nhóm trong 
Excel. 


BƯỚC 5 Sử dụng dấu - đề ẩn hàng đã gộp và dấu + để hiện lại. 


Hướng dẫn chỉ tiết cách dồn dòng trong Excel: 


Bước I1 
Mở bảng Excel và bôi đen các hàng cần gộp. Để làm điều này, 
giữ chuột và kéo để chọn hàng cần gộp. Sau đó, trên thanh 


công cụ, chọn mục Data. 


Bước 2 

Tìm tab Outline trên thanh công cụ và chọn Group để gộp các 
2 hàng trong Excel. Hoặc bạn cũng có thể sử dụng tổ hợp phím 

Shift + Alt + mũi tên sang phải. 

Bước 5 

Các hàng bạn đã chọn sẽ được gộp lại và xuất hiện một thanh 
K‹ dọc. Để ấn các hàng đã gộp, nhấn vào biểu tượng dấu - trên 

thanh dọc. 


Bước 4 
Để hiện lại các hàng đã gộp, nhấn vào biểu tượng dấu + trên 
thanh dọc. 


⁄⁄ 


Với các bước trên, bạn đã hoàn tất quá trình gộp hàng và nhóm trong 
Excel bằng tính năng Group. 
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® CÁCH DỒN DÒNG TRONG EXCEL BẰNG TÍNH NĂNG 
GROUP 


Ngoài việc thực hiện cách dồn dòng trong Excel, bạn cũng có thể thực 
hiện các thao tác tương tự để gộp cột bằng tính năng Group trong Excel. 


Hướng dẫn chỉ tiết: 


Bước 1 

Mở bảng Excel mà bạn muốn gộp nhóm dữ liệu. Chọn cột bạn 
muốn gộp bằng cách nhấn giữ chuột và kéo để chọn các cột 
đó. Sau đó, nhấn vào mục Data trên thanh công cụ. 


Bước 2 

Tìm tab Outline ở đầu màn hình và chọn mục Group để gộp 
cột trong Excel. Hoặc sử dụng tổ hợp phím Shift + Alt + nút 
mũi tên sang phải. 


Bước 3 

Các cột bạn đã chọn sẽ được gộp lại và xuất hiện một thanh 
ngang phía trên. Để ấn các cột đã gộp, nhấn vào biểu tượng 
dấu - trên thanh ngang. 


Bước 4 
Để hiện lại các cột đã ẩn, nhấn vào biểu tượng dấu + trên 
thanh ngang. 


IHREIRLN= 


Với các bước trên, bạn đã hoàn tất quá trình gộp cột và nhóm trong Excel 
bằng tính năng Group. 


® CÁCH DỒN DÒNG TRONG EXCEL KHÔNG LÀM MẤT 
DƯ LIEU 

Để thực hiện cách dồn dòng trong Excel mà vẫn giữ nguyên dữ liệu, bạn 

có thể sử dụng công thức toán tử &. Công thức này sẽ giúp kết hợp văn 


bản của các ô thành một ô hợp nhất. 


Để thực hiện: 
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Bước 1 

Nhập công thức toán tử vào ô cần kết hợp dữ liệu, ví dụ: =A2&” 
1 “&B2. Trong đó, A2 và B2 là hai ô chứa dữ liệu mà bạn muốn 
kết hợp. 


Bước 2 
2 Nhấn Enrter trên bàn phím để xem kết quả. 


Nếu bạn muốn có một khoảng trắng giữa dữ liệu của hai ô A2 và B2, bạn 
có thể thêm một khoảng trắng vào giữa dấu ngoặc kép trong công thức. 
Ngược lại, nếu bạn không muốn có khoảng trắng, hãy đặt hai ô tại vị trí kề 
nhau trong công thức. 


® LƯU Ý KHI THỰC HIỆN DỒN DÒNG TRONG EXCEL 
Khi áp dụng các cách dồn dòng trong Excel, bạn cần lưu ý: 


-- Trong quá trình gộp các ô và cột trong Excel, chỉ duy nhất ô dữ liệu đầu 
tiên bên trái của các cột được chọn sẽ được giữ lại, các ô khác sẽ bị xóa. 


- Nếu bạn sử dụng công cụ Merge & Center trên Excel và thấy ô bạn vừa 
chọn chuyển sang màu xám, điều này có thể cho biết ô đó đã được 
chỉnh sửa. Để gộp các ô, bạn có thể thử nhấn Enter. 


-- Khi làm việc với bảng Excel (ô chứa công thức), không thể hợp nhất các 
ô trực tiếp. Đầu tiên, bạn cần chuyển bảng thành các ô dữ liệu bình 
thường bằng cách chuột phải vào bảng, chọn Table > Convert to Range, 
sau đó mới thực hiện việc gộp ô. 


-_ Trên ứng dụng Excel không có công cụ tích hợp sẵn để lựa chọn giữa 
các ô đã gộp và chưa gộp. Do đó, bạn cần thực hiện việc này bằng cách 
thủ công. 


Như vậy, HR Insider đã cùng cấp cho bạn các cách dồn dòng trong 
Excel nhanh chóng và dễ dàng. Hy vọng rằng hướng dẫn trên sẽ hữu ích 
và giúp bạn thực hiện công việc thành công! 


_ —. Eéx kẽ n 
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" R 5 li ñ Việc làm việc với quá nhiều file 
HUŨN IÌ| ( TI ((R (ib excel có thể dẫn đến rối loạn dữ 


liệu. Việc nhóm các file cùng 


NHIFU FILF EW(H THÂNH1HLE ;7::7:s°>--›:= 
giúp bạn giải quyết vấn đề trên. 


Việc làm việc với quá nhiều file excel có thể dẫn đến rối loạn dữ liệu. Việc 
nhóm các file cùng một đối tượng thành T1file sẽ giúp bạn giải quyết vấn 
đề trên. Tuy nhiên, khi copy đữ liệu thủ công có thể phá hỏng định dạng 


của file gốc khiến cấu trúc và phần hiển thị bị xấu đi. Vậy cách gộp nhiều 
file excel thành 1 file nào nhanh và hiệu quả? Tham khảo ngay bài viết dưới 
đây của HR Insider nhé! 


® KHI NÀO CẦN GỘP NHIỀU FILE EXCEL THÀNH 1 FILE? 


Cách gộp nhiều file thành 1file là thao tác phổ biến trong công việc văn 
phòng hiện nay. Có nhiều trường hợp bạn cần gộp nhiều file Excel thành một 
file duy nhất. Dưới đây là một số tình huống phổ biến mà bạn có thể gặp: 


-_ Khi bạn có nhiều bảng tính Excel chứa dữ liệu tương tự từ các nguồn 
khác nhau và bạn muốn kết hợp chúng thành một bảng tính duy nhất 
để dễ dàng quản lý và phân tích dữ liệu. 


-- Khi bạn làm việc với nhiều bảng tính Excel có cấu trúc giống nhau và 
bạn muốn tổng hợp các dữ liệu từ tất cả các bảng tính đó vào một 
bảng tính duy nhất. Ví dụ, bạn có thể có các bảng tính hàng tháng và 
muốn tạo một bảng tính tổng hợp hàng năm. 


-- Khi bạn nhận được nhiều file Excel từ các đối tác hoặc thành viên khác 
trong tổ chức và bạn muốn hợp nhất tất cả các tệp thành một bảng 
tính chung để dễ dàng chia sẻ và xem xét. 


-- Khi bạn muốn tạo một báo cáo tổng hợp hoặc biểu đồ từ nhiều bảng 
tính Excel khác nhau để hiển thị tổng quan hoặc so sánh dữ liệu. 
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^I R T = = Với những bảng tính với dữ liệu lên đến 
B0 IIÍ| 3 ((Ñ fÌÌÌ TIFU ÙÈ hàng nghìn dòng làm thế nào để nhớ 


tiêu đề cột? Thật khó khăn khi điền dữ 


TRÚNU EN(H NI IÑ lệu với khối lượng hàng lớn mà không 
biết liệu có khớp dữ liệu hay không? 


/oINelaT9/alefer-ialeliialaRY,eifel0I1>00I-iafWei-iaNaiiaieNalelallafeloleleli-iaalidai-WaF-ioNoi- 
nhớ tiêu đề cột? Thật khó khăn khi điền dữ liệu với khối lượng hàng lớn mà 
không biết liệu có khớp dữ liệu hay không? Hãy yên tâm, với 5 cách giữ 


tiêu đề trong excel mà HR Insider chia sẻ dưới đây, bạn sẽ loại bỏ được 
hoàn toàn nỗi lo ngay! Cùng tham khảo nhé! 


® TẠI SAO CẦN GIỮ TIÊU ĐỀ TRONG EXCEL KHI IN? 


Giữ tiêu đề trong excel khi in là việc làm quan trọng giúp bạn quản lý file và 
dữ liệu một cách rõ ràng. Do đó, cách giữ tiêu đề trong excel là điều nhiều 
người quan tâm, tìm kiếm. 


Giữ tiêu đề trong excel khi in giúp quản lý file và dữ liệu một cách rõ ràng 


‹ Định vị dữ liệu: Việc giữ nguyên tiêu đề giúp xác định các cột và hàng 
dữ liệu trong bảng tính, tránh được tình trạng nhầm lẫn khi đọc dữ liệu. 


‹ Hiểu rõ hơn về dữ liệu: Tiêu đề mô tả thông tin của các cột và hàng, 
giúp người đọc hiểu rõ hơn về nội dung của dữ liệu. Khi in một bảng 
tính mà không có tiêu đề, người đọc có thể gặp khó khăn trong việc 
hiểu được các trường dữ liệu và thông tin chung của bảng. 


‹ Tránh nhầm lẫn: Khi bạn in một bảng tính mà không giữ tiêu đề, dữ 
liệu có thể bị trôi lệch và không còn liên kết với các cột và hàng tương 
ứng. Điều này có thể gây ra nhầm lẫn và sai sót khi đọc dữ liệu. 


‹ Đồng nhất hóa giao diện: Khi bạn giữ tiêu đề trong Excel khi in, định 
dạng và kiểu chữ của tiêu đề sẽ được duy trì giống như trên màn hình. 
Điều này giúp duy trì tính thống nhất trong giao diện và tạo ra bảng 
tính chuyên nghiệp hơn. 

‹ồ Dễ theo dõi và so sánh: Khi bạn in một bảng tính dài và có nhiều trang, 
giữ tiêu đề sẽ giúp bạn dễ dàng theo dõi dữ liệu trên các trang in sau. 
Bạn có thể so sánh dữ liệu giữa các trang và xác định các cột và hàng 
tương ứng dễ dàng hơn. 
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ã ñ = f Cách đánh số trang trong Excel 
HUUÑú DAN (fiÍ TIẾT 5U DUN không chỉ đơn thuần là công 


cụ để xác định vị trí trang, mà 


(ñ(H ĐÃNH S0 TRAN0TRÚW@EM(HL :22?72227522-22es2sssa 


®oli-forleWNo[:-0ielVlalef=.‹e-ifar-laleNalerì / ialalViaioflorziafleolWNolarledaallalafWoiclalolvzia 
elElaleliveiferNer[eadjalaWNar:|alef=r:IA /[-ì0-2i0/00eiaiVialelbrolf--fðai0.ojalefor-jaforziaforleal- 
e©lðlalelfier-IeiafeL-ielaf- ofur-laleli/elalefz).‹e-)iaaleiier-loiafilalaWaierì00 ï/-0elal0ì ,-iaWNalelali-io' 


Bạn sẽ không chỉ biết cách làm, mà còn hiểu rõ tại sao nó quan trọng và làm 
thế nào nó có thể giúp bạn trở thành chuyên gia Excel thực thụ 


® LỢI ÍCH CỦA VIỆC CÁCH ĐÁNH SỐ TRANG TRONG EXCEL 


Việc cách đánh số trang trong Excel không chỉ là một quy trình đơn giản mà 
còn mang lại nhiều lợi ích quan trọng cho người sử dụng. Dưới đây là một số 
lợi ích chính của việc áp dụng cách đánh dấu trang trong Excel: 


" Dễ dàng 
| theo dõi và 


tìm kiếm 


m Tăng hiệu 
suất làm việc 


ñ Xuất trình 
k chuyê 
yên 


nghiệp 


_— ÔN ỌLN 7T 


Khi bạn áp dụng số trang, bảng tính của bạn trở 
nên có tổ chức hơn, giúp dễ dàng theo dõi và tìm 
kiếm thông tin. Mỗi trang có một số định danh 
riêng, giúp bạn nhanh chóng di chuyền giữa các 
trang mà không phải lạc lõng. 


Việc sử dụng cách đánh số trang Excel giúp tăng 
Cường hiệu suất làm việc bằng cách tiết kiệm thời 
gian trong việc quản lý và xử lý dữ liệu. Bạn có thể 
nhanh chóng chuyển đến trang mong muốn mà 
không phải cuộn lên xuống qua nhiều trang. 


Các bảng tính với số trang được đánh số tạo ra 
một ấn tượng chuyên nghiệp. Điều này rất quan 
trọng khi bạn chia sẻ thông tin hoặc bảng tính 
với người khác, đặc biệt là trong mồi trường công 
việc nơi sự chính xác và sự chuyên nghiệp được 
đánh giá cao. 


.. 
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HUfN/ DĂN (HITIẾT sử DỤNG 
(Ñ(f! ĐĂNH SÚ TRANG TRNG PHI s 


€® MỘT SỐ LƯU Ý KHI CHÈN SỐ TRANG TRONG EXCEL 


Khi chèn số trang trong Excel, có một số lưu ý quan trọng mà bạn nên 
cân nhắc để đảm bảo tính linh hoạt và chính xác trong quản lý trang bảng 
tính của mình: 


-_ Khi sử dụng cách đánh số trang, hãy đảm bảo rằng số trang được áp 
dụng đồng bộ trên tất cả các trang. Điều này đặc biệt quan trọng nếu 
bạn có nhiều trang trong một bảng tính hoặc tài liệu. 


--_ Nếu bạn muốn in ấn bảng tính của mình, sử dụng tính năng Header &, 
Footer để chèn số trang vào vị trí phù hợp trên trang in. Điều này giúp 
tạo ra một bản in chuyên nghiệp và dễ đọc. 


-- Khi tùy chỉnh số trang, hãy chú ý đến các tùy chọn định dạng. Điều này 
bao gồm việc chọn kiểu số, định dạng ngày tháng, và các tùy chọn 
khác để phản ánh đúng yêu cầu của công việc hoặc dự án. 


- Nếu bạn sử dụng công thức hoặc hàm để tự động chèn số trang, hãy 
đảm bảo rằng công thức hoạt động đúng cách. Kiểm tra và xác nhận 
rằng nó tự động cập nhật khi bạn thêm hoặc xóa dữ liệu. 


-- Sử dụng không gian trong Header & Footer để chèn thông tin bổ sung 
như tên tài liệu, tên tác giả, hoặc bất kỳ thông tin quan trọng nào khác 
mà bạn muốn xuất hiện trên mỗi trang. 


-_ Trước khi in ấn tài liệu của mình, hãy sử dụng tính năng Print Preview 
để kiểm tra xem số trang và các thông tin khác có hiển thị đúng như 
mong muốn không. 


-- Đặc biệt quan trọng là thực hiện sao lưu định kỳ của tệp Excel của bạn 
để đảm bảo an toàn cho dữ liệu trong trường hợp có sự cố nào đó xảy ra. 


Cách đánh số trang trong Excel không chỉ đơn thuần là công cụ để xác 
định vị trí, mà còn là một phần quan trọng của sự chuyên nghiệp và hiệu 
quả trong công việc với Excel. Việc tùy chỉnh số trang, chèn thông tin bổ 
sung, và điều chỉnh định dạng không chỉ là cách làm bình thường, mà là 
cách tạo ra những tài liệu phản ánh đầy đủ thông tin và chuyên nghiệp. 
Hãy tận dụng những kỹ thuật đã học để tạo ra những bảng tính linh hoạt, 
dễ quản lý và phản ánh đúng nhu cầu công việc hay dự án của bạn. 


MAA. Ð:‹: ở 
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ì R H ä R Biết cách xóa khoảng trắng trong 
HN DẦN (A(H NŨA KHUẦN(  - =-e-«¬:¬›-.-a---›--- 


quá trình làm sạch dữ liệu, tạo ra 


TRẮN TRÚNGEMŒHI (HÚDẬN — Z2 n5< <2 
IĂ\PHÚN 


Có quá nhiều khoảng trắng trong các ô chứa dữ liệu có thể tạo ra nhiều vấn 
đề khi bạn áp dụng các hàm hoặc công thức trong Excel. Vậy làm thế nào để 
loại bỏ những khoảng trắng đó? Hãy đọc bài viết này để biết về 4 cách xóa 


/4a1er-ja[eldr-laield/ola|©ïf=.‹e.-j aaloifer-[eafoielaWeli|al '/-falar-lalafelalolaleiolalVlaloloA Voj 
99I©]elaii-laWor-lal 


@® NGUYÊN NHÂN TẠO NÊN NHIỀU KHOẢNG TRĂNG 
TRONG EXCEL 


Trong bảng tính Excel, sự xuất hiện của khoảng trắng có thể do nhiều nguyên 
nhân khác nhau. Việc hiểu rõ những nguyên nhân này sẽ giúp bạn tối ưu hóa 
quá trình làm việc và đạt được hiệu quả cao hơn. Dưới đây là một số nguyên 
nhân phổ biến gây ra khoảng trắng mà bạn cần áp dụng cách xóa khoảng 
trắng trong Excel: 


Nhập liệu Khi người dùng nhập liệu từ bàn phím, việc không kiểm tra 

thủ công dữ liệu có thể dẫn đến sự xuất hiện của khoảng trắng. Sự 
thiếu cần thận có thể khiến cho dữ liệu bị nhập thừa 
khoảng trắng hoặc người dùng nhấn phím cách mà không 


cần thiết. 
Sao chép Khi sao chép dữ liệu từ nguồn bên ngoài như trang web, 
từ nguồn tài liệu văn bản hay một bảng tính khác, khoảng trắng có 
khác thể xuất hiện bên trong dữ liệu sao chép. Điều này 


thường xảy ra khi dữ liệu gốc không được định dạng hoàn 
hảo hoặc chứa các ký tự đặc biệt. 


Kết hợp dữ Khi kết hợp dữ liệu từ nhiều nguồn khác nhau, như các 


liệu từ cột hoặc bảng tính khác, khoảng trắng có thể xuất hiện 
nguồn khác do không phù hợp về định dạng hoặc kích thước của dữ 
liệu. 


¬ ..: ND. 
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5 R ˆ ¬ Cách dồn dòng trong Excel là kỹ 
(M ((R UÚÑ UÚÑ IRUNU năng quan trọng để tổ chức dữ liệu 
và tạo ra báo cáo hoặc biểu đồ hiệu 


FIŒLWHÚNGBILMWWÍẨ  3227;5:”=”= 
DI LIFU(U(DE 


Trong quá trình làm việc với Excel, việc dồn dòng là một kỹ thuật quan trọng 
giúp hiển thị đầy đủ nội dung của ô trên một dòng mới mà không làm mất 
eI0lII-100I6)//đ2lali>iaNalali-i0ðaielV,oifeiVjaieldal0/ojalolfei:|ef.4alof.4ar-iaf.4aif-iefeiViaiel.‹Y, 


thuật này mà không làm thay đối cấu trúc dữ liệu. Trong bài viết này, chúng 
ta sẽ tìm hiểu cách dồn dòng trong Excel mà không làm mất dữ liệu. 
®VlaleÐ.‹claaNaler-\ v4 


VÌ SAO CẦN DỒN DÒNG TRONG EXCEL? 


Cách dồn dòng trong Excel là một cách để tăng tính gọn gàng và dễ đọc của 
bảng tính. Dưới đây là một số lý do bạn nên dồn dòng trong Excel: 


Tăng tính Gộp các ô lại với nhau giúp bảng tính trở nên gọn gàng 
thẩm mỹ hơn, tránh sự lộn xôn và dễ theo dõi hơn cho người đọc. 
Giảm sự Gộp các ô có cùng nội dung giúp giảm sự lặp lại và tiết 
lặp lại kiệm thời gian cần thiết để chỉnh sửa bảng tính. 

Thể hiện Gộp các ô cùng một nhóm dữ liệu giúp người đọc dễ 
các dữ liệu dàng nhận ra các dữ liệu liên quan đến nhau. 

liên quan 

Tiết kiệm Gộp các ô lại với nhau giúp giảm diện tích sử dụng trên 
diện tích trên bảng tính, làm cho bảng tính trở nên sạch sẽ hơn. 
bảng tính 


Tuy nhiên, khi thực hiện cách dồn dòng trong Excel, bạn cần lưu ý rằng 
việc này có thể làm mất dữ liệu trong các ô được gộp lại. Do đó, trước khi 
dồn dòng, nên sao chép nội dung của các ô đó vào một ô mới. Ngoài ra, 
việc dồn dòng cũng có thể làm cho việc sắp xếp và tính toán dữ liệu trở 
nên khó khăn hơn, do đó cần cân nhắc trước khi thực hiện việc này. 


